ZARZADZENIE NR 61/2016
Wéjta Gminy Sieciechow
z dnia 22 listopada 2016 r.

w sprawie powofania Zespotu zadaniowego w celu ustalenia zasad i procedur rozliczen z tytulu podatku VAT
Gminy Sieciechow oraz jednostek budzetowych utworzonych przez Gmine

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym {Dz. U. z 2015 r. poz. 1515
ze zm.) zarzgdza sie, ¢o nastepuje:

§1

Powoluje sig Zespdt zadaniowy w celu opracowania zasad i procedur rozliczen z tytutu podatku VAT Gminy
Sieciechéw oraz jednostek budzetowych utworzonych przez Gming Sieciechéw, zwany dalej ,Zespotem”
w hastepujacym skiadzie:

1. Panas Anna - przewodniczgcy zespotu, Inspektor referatu ksiegowosci
2. Kepka Matgorzata - Zastgpca przewodniczgcego zespolu, Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowe| podlegtych jednostek
3. Banaszek Elzbieta - Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;]
4. Sujkowska Teresa - Sekretarz Gminy Sieciechow
5. Gadula Radostaw - Informatyk Urzedu Gminy
6. Stachurska Dorota - Inspektor do spraw plac i ksiegowosci oswiaty
7. Molendowska Monika - Referent ksiegowosci budzetowe;
§2

Zadaniem Zespolu jest przygotowanie do wprowadzenia od dnia 1 stycznia 2017 r. centralnego rozliczania podatku od
towarow i ustug, zwanego dalej podatkiem VAT, w Gminie Sieciechéw, zwarym dalej ,Gming", oraz jednostkach
budzetowych utworzonych przez Gmine Sieciechéw, zwanych dalej jednostkami’, — w zwigzku z orzeczeniem
Trybunatu Sprawiedfiwosci Unii Europejskiej w sprawie C-276/14 (Gmina Wroctaw przeciwko Ministrowi Finansow)
oraz koordynacja prac niezbednych do wypracowania | wdrozenia jednofitych procedur, zasad i wytycznych w
zakresie rozliczania podatku VAT, w szczegdlnosci:

1) przeprowadzenie identyfikacji zdarzen gospodarczych podlegajacych opodatkowaniu VAT, wystepujacych w
jednostkach budzetowych,

2) przygotowanie do zawarcia umoéw (np. zakupu, sprzedazy) przez poszczegolne jednostki, w tym takze
skorygowania lub zastapienia obecnie obowigzujacych uméw,

3) przygotowanie wzorcowego ,rejestru zakupow podatku VAT®,

4) opracowanie zasad dokumentowania sprzedazy opodatkowanej, w tym wystawiania faktur (takze korygujacych),
not korygujacych i dokumentow (faktur) wewnetrznych, a takze za pomecy Kas rejestrujacych,

5) przygotowanie wzorcowego ,rejestru sprzedazy podatku VAT,

6) opracowanie zasad dokumentowania obrotéw miedzy jednostkami budzetowymi,

1) przygotowanie wzorcowego zbiorczego rejestru czgstkowego oraz wzorcowej deklaracji czgstkowej podatku VAT
do stosowania przez jednostki Gminy w modelu scentralizowanym,

8) ustalenie zasad sktadania zgloszen identyfikacyjnych i aktualizacyjnych NIP-2,

9} ustalenie zasad sktadania zgloszen informacji podsumowujacych w obrocie krajowym VAT-27,

10) ustalenie zasad sktadania zawiadomien o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku haleznego
VAT-ZD,

11) wyliczenie wskaznikow za 2015 r.,

12) obliczenie wskaznikow i jednostkowych pre - wspotczynnikow za 2016 r.,

13) koordynacja wdrozenia systemu informatycznego do sporzadzania deklaracji (czgstkowych i zbiorczej) i innych
raportow oraz obstugi rozliczen budzetowych z tytutu VAT,

14} koordynacja integracji systemu informatycznego z uzywanymi w jednostkach budzetowych systemami finansowo-
ksiggowymi i sprawozdawczymi,



15) opracowanie zasad udzielenia upowaznien i okreslenia odpowiedzialnosci kierownikéw jednostek budzetowych
w zakresie wykonywania obowigzkow obiegu dokumentéw, m.in. przyjmowania faktur korygujgcych, przechowywania
faktur i rejestréw, rejestrowania i przekazywania e-faktur,

18) ustalenie sposobu dokonywania korekt wieloletnich w zakresie zakupionych $rodkéw trwatych i nieruchomoéci
nastgpuje zgodnie z art. 91 ust.7, oraz art. 91 ust.7a ustawy o VAT.

19} opracowanie ujecia naleznosci i zobowigzan z tytutu rozliczen w podatku od towardw i ustug w sprawozdaniach
budzetowych i w zakresie operagji finansowych

20) przygotowanie zasad rozliczen budzetu Gminy z jednostkami z tytutu podatku od towaréw i ustug,

21) opracowanie zasad ustalenia kwalifikowalnosci wydatkow z tytutu podatku od towardw i ustug w projektach
unijnych,

22) ustalenie metod kontroli i wprowadzenia dziatan korygujgeych i zapobiegawczych,

23) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji ksiegowe] operacji zwigzanych z podatkiem od towarow i ustug,

24) opracowanie procedury obiegu dokumentow | informacji w ramach przygotowania scentralizowanych rejestrow
podatku VAT Gminy i scentralizowane] deklaracji podatku VAT Gminy z uwzglednieniem podziaty obowigzkow |
odpowiedziainosci za poszczegéine elementy procedur,

25} koordynacja szkolen z zakresu stosowania nowych zasad rozliczen podatku VAT w modelu scentralizowanym.

§3

1. Posiedzenia Zespotu odbywad sie bedg w budynku GOK Sieciechow przy ul.11 Listopada 2, w terminach
wyznaczonych przez Przewodniczgcego Zespolu (nie pozniej niz 3 dni robocze przed terminem posiedzenia -
telefonicznie)

2. Na posiedzenia Zespotu mogg byé zapraszani przedstawiciele jednostek organizacyjnych Gminy Sieciechow, inni
niz wymienieni w § 1, przedstawiciele Jednostek Gminy oraz inne osoby, o ile wymaga tego zagadnienie
rozpatrywane przez Zespot i przewodniczgcy Zespotu uzna ich udziat za Konieczny.

3. Dyrektorom jednostek moze by¢ takze zlecane dokonanie, w ramach posiadanych kompetencj, niezbednych
€zynnosci zwiazanych z wdrazaniem opracowanych procedur, zasad i wytycznych w zakresie podatku VAT w tych
jednostkach,

4. Zadania dla jednostek Gminy w zakresie, o ktorym mowa w ust. 3, ustala Przewodniczacy Zespotu.

§4

1. Zobowigzuje sie Dyrektorow jednostek do opracowania, w oparciu o uzyskane efekty prac Zespotu, zasad i
procedur zwigzanych z centralizacja rozliczen podatku VAT do wdrozenia w swoich jednostkach.

2. Zobowigzuje Informatyka Urzedu Gminy, we wspolpracy z pracownikiem ds. podatku VAT i pracownikami ds.
ksiggowosci budzetowej, do opracowania zatozen dziatania systemu informatycznego do sporzadzania
deklaracji (czgstkowych i zbiorczej) i innych raportow oraz obstugi rozliczen budzetowych z tytutu VAT, a
takze jego wspolpracy z systemami z uzywanymi w jednostkach budzetowych.

3. Zobowigzuje kierownikdéw referatow Urzedu Gminy Sieciechéw, Kierownika GOPS, oraz Dyrektorow
jednostek do wspdlpracy z Zespotem i jego czionkami, w szczegdinosci do udzielania wszelkich informacji i
wyjasnien oraz wykonywania zadan wskazanych przez Zespé! lub jego czionkow.

4. Zobowiagzuje Przewodniczgcego Zespolu, a w razie jego nieobecnosci Zastepce Przewodniczacego Zespotu
do zgtaszania Skarbnikowi na biezgco informacji o wszelkich problemach dotyczgcych opracowywanych
procedur, zasad | wytycznych w zakresie podatku VAT w jednostkach Gminy.

§5

1. Zespdi przedstawi Wojtowi Gminy ustne sprawozdania z wykonania zarzadzenia, a takze propozysje zasad i
procedur do wdrozenia w Gminie i jednostkach do dnia 30 listopada 2016 .

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Sieciechdw.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W




